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Checkliste Lebenslauf

Formales

	 Keine Tippfehler, Korrekturen, Rechtschreib- oder Zeichensatzfehler.
	 Aktuelles Datum und Unterschrift.

„Deutsche“ Version

	 Chronologisch aufgebaut – von Geburt bis heute. 

„Amerikansiche“ Version

	 Chronologisch rückwärts – von heute zurück bis zur Geburt. 
	 Thematisch vorsortiert beispielweise nach:
	 - Schulbildung
	 - Hobbies oder Interessen
	 - Auslandsaufenthalte
	 - Besondere Qualifikationen wie Praktika, (Ferien-)Jobs, freiwillige Engagements
	 - Besondere Kenntnisse wie Fremdsprachen, Computerprogramme

Beide Versionen

	 Grundsätzlich tabellarisch aufgebaut.
 	 Name, komplette Anschrift mit Telefon, seriöse eMail-Adresse.
 	 Familienstand.
 	 Geburtsort und -datum.
 	 FSJ oder andere freiwillige Engagements.
 	 Konkrete Angaben! Also nicht: „2021-2022: Praktikum im Atelier Schönschnitt, sondern
	 Oktober 2021 bis März 2022: Praktikum als Modedesignerin im Anteiler Schönschnitt in
	 12345 Musterstadt.


